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CISP
RAPPORT D’ACTIVITES 
ANNEE 2018
CONSIGNES

Quand et comment nous renvoyer votre rapport d’activités 2018 complété ?

Même si le volet financier de votre activité fait l’objet d’un autre rapport, géré par le FOREM, la réception du présent rapport d’activités 2018, dûment complété, est également un préalable nécessaire au paiement de votre solde 2018. La réception tardive ou la réception d’un rapport incomplet ou incorrectement complété diffèreront d’autant les vérifications et donc, in fine, le paiement du solde de votre subvention 2018.

Le présent rapport d’activités doit être complété, en suivant strictement le canevas imposé (sans ajouter ou modifier d’items, sans modifier l’ordre de ceux-ci, en respectant le format des données attendu et la taille des champs libres), et renvoyé pour le vendredi 15 février 2019 selon les modalités suivantes :

1) La version électronique du rapport par mail à l’adresse suivante :
viviane.caudron@spw.wallonie.be
avec copie à :

jeanchristophe.jacobs@spw.wallonie.be et brigitte.vandenabbeele@spw.wallonie.be 

Veuillez préciser le nom de l’organisme dans le champ « objet » du message électronique.

Attention : 
la version complète de votre rapport électronique représentera 2 et seulement 2 fichiers : 
1) partie Word ; 
2) annexes Excel (à transmettre dans leur format initial - pas de PDF).

2) La version papier, en un seul exemplaire,  par voie postale à l’adresse suivante :

Service Public de Wallonie – DGO6

Direction de la Formation professionnelle

Cellule CISP

Place de Wallonie, 1  bât II, 4ème étage

5100 JAMBES

Lors de l’encodage de l’annexe 3 « Recensement annuel », veuillez être attentif aux consignes suivantes :

· Les spécifications reprises dans le « Lexique  des données » seront appliquées : 

· respect des codes tels que définis ;

· utilisation des formats tels que précisés dans la colonne « Champs » du lexique : surtout pour les dates et les heures ; 

· Ne pas ajouter des guillemets dans les champs ni de caractères spéciaux  ou des formules !!

· Les données sociodémographiques seront complétées au maximum  et dans le bon format : 

·  « date de naissance » : *JJ/MM/AAAA  (si inconnu 01/01/2013) ;

·  « sexe » : H, F, ou A (et rien d’autre !!) ;

· « catégorie de nationalité » : les valeurs possibles;

· Les données relatives au statut seront complétées au maximum et dans le bon format :

· « Statut à l’entrée en formation » : un des codes du lexique ; ne pas ajouter d’espace ; 

·  « Adressage » : oui / non

· « Niveau de diplôme » : un des codes, toujours 2 chiffres ; si vous voulez préciser le code «70» (= Non reconnu »), ajoutez le libellé du diplôme juste derrière le code et entre parenthèses. Par exemple : «70(assistant magicien)» ;

· « Type d’enseignement » : si rempli, un des codes du lexique
· Les heures prestées et assimilées :

· Toutes les heures seront encodées et respecteront le format précisé dans le lexique : [h]:mm ; 

· Si vous indiquez seulement des heures (et pas de minutes) encodez les heures suivies de 00 pour les minutes (exemple : 85:00) ; 

· Lorsqu’il n’y a pas de prestation, indiquez 00:00 (n’oubliez pas le : entre les heures et les minutes) 

· « Type et motif de sortie » 

· Cette cellule est obligatoire si une date « Sortie de formation » a été précisée ;

· La valeur sera un des codes proposés dans le lexique ; pas de caractères spéciaux, de blanc ou de guillemet avant ou après le code SAUF pour les codes pour lesquels une précision est demandée (voir ci-dessous)

· Pour les codes pour lesquels il est demandé (dans le lexique) « à préciser », codes «A2010», «A60», «B2010» et «B60 », vous  pouvez compléter le code. Si vous voulez utiliser cette possibilité, vous devez faire suivre immédiatement le code par cette précision reprise en parenthèses. Par exemple « B2010 (formation organisme privé)»

Lorsque vous avez fini de compléter vos annexes, VERIFIEZ-EN LE CONTENU en faisant notamment des tests de totaux et/ou de tris sur chaque colonne, afin de vérifier la cohérence des données et le respect des formats.

Les formulaires :

· L1 « Liste des présences quotidiennes en centre des stagiaires »

· L1bis « Liste des présences quotidiennes en stage extérieur des stagiaires »

· L2  « Etat récapitulatif mensuel des prestations et des heures assimilées »

ne doivent pas être transmis à l’Administration mais doivent être tenus à disposition de l’Inspection sociale lors de son passage au sein de votre organisme.

La personne de contact au SPW pour le présent rapport est Madame Viviane CAUDRON 
(viviane.caudron@spw.wallonie.be  – 081 33 44 15)

Toutefois, l’Administration ne pourra assurer un helpdesk pour compléter le rapport. En cas de question, nous vous demandons donc de contacter préalablement votre fédération ou l‘Interfédé.
	Identification


	N° d’agrément CISP :
	
	


	Dénomination officielle :
	
	


	Coordonnées de la personne de contact


	
	Madame
	
	Monsieur


	Nom :
	
	
	Prénom :
	


	Fonction :
	
	


	Téléphone :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	GSM :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Courriel :
	
	


	Nombre total de stagiaires accueillis dans le centre en 2018


	Nombre de stagiaires ayant bénéficié en 2018 d’un processus d’accueil sans signer de contrat de formation et n'ayant pas fait l'objet d'une réorientation
	Nombre de stagiaires ayant bénéficié en 2018 d’un processus d’accueil sans signer de contrat de formation, mais ayant fait l'objet d'une réorientation
	Nombre de stagiaires ayant signé un contrat de formation en 2018

	 
	 
	 


	Mise en œuvre du projet pédagogique


150 lignes maximum
Décrivez la mise en œuvre de votre projet pédagogique en lien avec la finalité et les missions générales des CISP et en lien avec la situation de l’insertion socioprofessionnelle dans votre Bassin de vie. Expliquez sa mise en application individuelle auprès de vos stagiaires. 

Décrivez les difficultés rencontrées et les solutions apportées.
	
	


	Mise en œuvre des filières


75 lignes maximum
Décrivez la mise en œuvre générale de vos filières, l’adéquation de leur programme à leur thématique et au profil des stagiaires, l’utilisation faite des référentiels, les acquis des stagiaires, leur projet post-formation, etc.
	
	


	Mise en œuvre des partenariats 


50 lignes maximum
Décrivez la mise en œuvre de vos partenariats dans le cadre des stages ou d’autres collaborations pédagogiques, leur cohérence et leur efficacité au regard du programme de vos filières et des acquis des stagiaires.
	
	


	Ressources humaines


30 lignes maximum
Décrivez l’affectation de vos ressources humaines, leur adéquation au contexte de votre centre et au profil des stagiaires, ainsi que les éventuels problèmes rencontrés. 
	
	


	Locaux et matériel


30 lignes maximum
Décrivez l’adéquation de vos locaux et de votre matériel au programme de vos filières et à votre approche pédagogique. 
	
	


	Commentaires éventuels et pistes d’évolution


15 lignes maximum

	
	


Déclaration sur l'honneur et signature
	Nom :
	
	
	
	Prénom :
	


	légalement autorisé à engager le CISP suivant :  
	 


	et agissant en qualité de : 
	


déclare sur l'honneur que les renseignements mentionnés dans le présent rapport et ses annexes sont exacts et complets.

	Fait à :
	
	Date :
	
	
	/
	
	
	/
	
	
	
	


	Mention manuscrite « Lu et approuvé » :
	


	Signature :
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